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Introduccion

El propdsito de este documento es establecer las directrices, responsabilidades y el
flujo de trabajo para la implementacién y uso efectivo del Plan de Lecciones
Aprendidas dentro de la Gobernacion de Arauca, enfocado especificamente en la
Optica de la Secretaria General, Area de Talento Humano.

Este procedimiento es un pilar fundamental de la dimensién de Gestion del
Conocimiento y la Innovacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG).
Busca formalizar la experiencia institucional, transformando los aciertos y
desaciertos de la gestion publica en conocimiento explicito, accesible y aplicable. Esto
no solo garantiza la preservacién del capital intelectual ante Ia rotacién de personal,
sino que también impulsa la mejora continua, la innovacién en los procesos de talento
humano y la toma de decisiones basada en la evidencia y el aprendizaje
organizacional.

1. Marco Normativo

El' Procedimiento de Lecciones Aprendidas se fundamenta en las siguientes
disposiciones legales y normativas que rigen la gestion publica colombiana y la
administracion del talento humano:

» Constitucién Politica de Colombia (Articulos 113 a 131): Establece los
principios que rigen la funcion publica, incluyendo la eficiencia y la moralidad,
fortalecidas por la gestion del conocimiento.

» Ley 909 de 2004: Regula el empleo publico, la carrera administrativa y la
gerencia publica, enmarcando la importancia del desarrollo de capacidades y la
gestion del talento humano.

« Decreto 1499 de 2017: Establece y modifica el Sistema de Gestién, integrando
la politica de Gestién del Conocimiento y la Innovacién como dimensién del
MIPG.

« Norma Técnica Colombiana ISO 30401:2018: Ofrece directrices para los
Sistemas de Gestion del Conocimiento, siendo un referente para su
implementacion.

« Guias y Lineamientos del DAFP: Proporcionan el soporte técnico para la
implementacion de la politica de Gestién del Conocimiento en las entidades
publicas, incluyendo herramientas para la documentacion y la mitigacién de la
fuga de conocimiento.
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. Compromiso Estratégico de la Alta Direccion: El éxito y la sostenibilidad de
este Procedimiento de Lecciones Aprendidas requieren el compromiso y
liderazgo visible de la Alta Direccién (Secretarios de Despacho y/o
Gobernador/a). Estos lideres deben asegurar la asignacién de recursos
necesarios, facilitar la participacion de personal clave y garantizar la aplicacion
efectiva de las recomendaciones en la planeacion estratégica y la gestion de
riesgos institucionales.

2. Objetivos
2.1. Objetivo General

Transformar la experiencia de la gestion del talento humano (aciertos, fracasos y
resultados mixtos) de la Gobernacion de Arauca en conocimiento estratégico
formalizado y aplicable, con el fin de fortalecer las capacidades institucionales,
asegurar la transferencia de saberes y generar valor publico mediante la mejora
continua de los procesos del area.

2.2. Objetivos Especificos

« Capturar y Formalizar el Capital Intelectual: |dentificar, documentar y
preservar el conocimiento tacito y explicito generado por el personal del area,
especialmente ante la rotacién de personal, a través de formatos
estandarizados.

. Facilitar la Transferencia del Conocimiento: Crear un repositorio accesible y
clasificado de lecciones aprendidas que promueva la difusién y uso del
conocimiento estratégico entre los servidores pUblicos para la planeacién de
futuras acciones.

« Impulsar la Mejora y la Innovacién: Garantizar la aplicacion de las
recomendaciones derivadas de las lecciones aprendidas en los manuales,
procedimientos y nuevos proyectos del Talento Humano, optimizando asi el
desempefio y la prestacion de servicios a la ciudadania.

3. Alcance

Este procedimiento se aplica a todos los procesos, proyectos, Yy eventos de la
Gobernacién de Arauca que, por su impacto, complejidad o caracter excepcional
(éxito o crisis), sean definidos como experiencias clave para la reflexion y el
aprendizaje organizacional.
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El procedimiento abarca desde la activacion y la identificacién de la experiencia (Fase
I) hasta el seguimiento a la implementacién de las recomendaciones (Fase V) en la
planeacién de futuras acciones del area.

4. Responsable de la Implementaciéon del Proceso

Elresponsable clave es la Secretaria General, a través del Area de Talento Humano.

ROL

RESPONSABILIDAD

General

Liderazgo y Coordinacion

Direccién de gestion documental y direccién de
gestién del talento humano

Repositorio

Apoyo Metodologico y

Direccién de Sistemas e Informatica

Ejecucién de Tareas

Servidores publicos directamente involucrados en la
experiencia a analizar

5. Definiciones

CONCEPTO

DEFINICION

Conocimiento

Activo de un ser humano o de una organizacion que le permite
tomar decisiones y ejecutar acciones eficaces en un determinado

contexto.

Gestion de
Conocimiento

Proceso para identificar, generar, capturar, valorar, transferir,
apropiar, analizar, valorar, difundir y preservar el conocimiento
tacito y explicito de las entidades publicas con el propésito de
fortalecer la gestion, facilitar los procesos de innovacién y mejorar
la prestacién de bienes y servicios.

Conocimiento
tacito

Conocimiento personal. Es subjetivo, implicito y obtenido de la
experiencia; incluye intuicién y modelos mentales.

Conocimiento

Conocimiento que se puede comunicar con el lenguaje (oral o

explicito escrito) y que puede ser transferido y reutilizado.
Eapital Suma y sinergia de todos los conocimientos Utiles que reiine una

P entidad, incluyendo experiencia acumulada, relaciones, procesos,
Intelectual o

y descubrimientos.
oy Conocimiento extraido de la experiencia institucional (positiva o
ecciéon ; . g

Aprendida negativa), validado y documentado, que es significativo para

modificar el comportamiento futuro de la entidad.
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Riesgo asociado a la pérdida de conocimiento critico y/o

Fuga de | estratégico de la entidad, generalmente por la desvinculacién o

Conocimiento

traslado de personal clave sin una adecuada transferencia de
saberes.

6. Fases del Procedimiento

El proceso de Gestion del conocimiento y la Innovacioén se divide en cinco fases

principales:
Fase Tarea Principal Responsable Clave
Seleccionar las experiencias
|. Identificacion y los momentos clave para la | Lider del proceso
reflexion.
. . Equipo del
o Recopilar y formalizar la quip : .
[I. Documentacion proceso/Servidores publicos

informacion de la experiencia.

involucrados

1. Analisis y
Validacion

Determinar el aprendizaje y
los factores criticos.

Equipo del
proceso/Servidores publicos
involucrados

V. Almacenamiento
y Difusién

Conservar el conocimiento y
ponerlo a disposicién.

Oficina de Sistemas, archivo
y Talento Humano

V. Uso y Aplicacion

Implementar las
recomendaciones en futuras
acciones.

Lideres de nuevos procesos/
Servidores publicos
involucrados

6.1.

Detalle de los Pasos por Fase

6.2. Fase I: Identificacion

. Criterios de Activacién: El proceso se activa ante: la finalizacion de
proyectos/contratos de alto impacto, revisiones de procesos con hallazgos
significativos  (auditorias/evaluaciones), situaciones criticas/exitosas
(eventos complejos, logros excepcionales), y la rotacion de personal clave
para preservar el conocimiento.
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Definicion del Alcance: El lider del proceso, archivo y Talento Humano, define:
la Experiencia a Analizar, los Participantes Clave, y la Fecha Limite para la
recoleccién de informacién.

Fase II: Documentacion

Se utiliza un Formato Unico de Lecciones Aprendidas.

Descripcion del Contexto: Incluye el Titulo, el Proceso/Proyecto Asociado, los
Objetivos Esperados y una Narrativa de la Situacién o Experiencia Descriptiva.
Resultados Obtenidos: Se registran los resultados reales (medibles) versus
los esperados y se clasifica la experiencia como éxito, fracaso, o resultado
mixto.

6.3. Fase lll: Analisis y Validacién

Identificacion de Brechas para la Innovacién: Como resultado de la Sesion de
Analisis, se deben identificar las necesidades que no pueden ser resueltas con una
simple accién de mejora o cambio procedimental. Estas brechas deben ser
catalogadas como

Sesién de Analisis (Mesa de Trabajo): Convocatoria al equipo clave, el lider
del proceso, archivo y Talento Humano.

Andlisis de Factores: Se identifican y debaten los factores que incidieron en
los resultados (positiva o negativamente), como cambios en normativa o uso
exitoso de tecnologia.

Formulacion de la Lecciéon Aprendida: Se sintetiza el conocimiento clave que
modificara el comportamiento futuro, respondiendo a la pregunta: "¢Quée
aprendimos que debemos hacer de manera diferente o igual en el futuro?".
Generacion de Recomendaciones: Se proponen acciones de mejora
concretas y aplicables.

Validacion y Aprobacién: El formato completo es revisado y validado por el
Jefe de la dependencia responsable y Talento Humano, y si es necesario por la
Oficina de Sistemas.

Oportunidades de Innovacién que podrian requerir:

La adopciéon de nuevas tecnologias.
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o La creacidon de nuevos servicios o modelos de atencion al ciudadano.
« La modificacion estructural de un proceso mediante un proyecto piloto.

Responsable: Lider del proceso, archivo y Area de Talento Humano.
6.4. Fase IV: Almacenamiento y Difusion

« Registro en Repositorio: El Area de archivo y Talento Humano registra la
leccion validada en el Banco o Repositorio de Lecciones Aprendidas
Institucional (una carpeta compartida en la red Interna H).

. Etiquetado y Clasificacién: La leccion se clasifica por: Eje Tematico, Proceso
MIPG (e]. Gestion del Talento Humano), e Impacto (Positivo/Buena Practica o
Negativo/Oportunidad de Mejora). :

« Socializacién: Se difunde a través de boletines internos, capacitaciones,
Intranet, o se comparte en Redes/Comunidades de Practica.

6.5. Fase V: Usoy Aplicacién

Se debe detallar como las Lecciones Aprendidas alimentan los Proyectos de
Innovacion:

. Consulta Obligatoria en la Planeacién: Todo nuevo proyecto o proceso debe
incluir una etapa de consulta obligatoria al Banco de Lecciones Aprendidas
tematicamente relevantes.

« Integracién en Documentos y Politicas: Las lecciones que generen cambios
estructurales deben ser integradas en la actualizacién de manuales de procesos
y procedimientos, guias internas y politicas institucionales, a peticion del lider
del proceso o jefe de dependencia.

« Monitoreo de Aplicacién: Se mide el impacto de la aplicacion de las lecciones
aprendidas para cerrar el ciclo de mejora continua.

« Monitoreo y Revisién Estratégica del CIGD: Se realizara el monitoreo de la
aplicacion e impacto de las lecciones aprendidas para cerrar el ciclo de mejora
continua. Adicionalmente, el Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio
(CIGD) o la instancia directiva equivalente realizara una revision anual
obligatoria del informe consolidado de Lecciones Aprendidas generadas y
aplicadas, con el fin de: Orientar la toma de decisiones estratégicas. Priorizar
los proyectos de mejora o innovacion. Asegurar la integraciéon de los
aprendizajes en la gestion de riesgos.
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Retroalimentaciéon al Plan de Innovacion: Las Oportunidades de
Innovacioén identificadas en la Fase |ll deben ser documentadas y remitidas
formalmente al area o comité responsable del Plan de Innovacion
Institucional. Esto asegura que el aprendizaje institucional (Lecciones
Aprendidas) se convierta en el motor de los nuevos proyectos de
modernizacién y cambio.

Mecanismos de Incentivo y Promocion de la Cultura

El MIPG busca que la gestién del conocimiento sea una practica cultural, no solo un
procedimiento. Los incentivos son clave para motivar a los servidores a dedicar tiempo
a la documentacién y socializacion.

A. Creacion de una Nueva Subseccién

Se sugiere agregar una nueva subseccion antes de la seccién "Definiciones" o
después de "responsable de la Implementacion del Proceso."

Cultura de Aprendizaje y Reconocimiento Con el fin de fomentar la participacion
activa y la cultura de aprendizaje continuo, el Area de Talento Humano implementara
los siguientes mecanismos de promocion e incentivo:

1.

Reconocimiento Formal y Publico: Se establecera un sistema anual o
semestral de reconocimiento (ej. mencidn en boletines internos, certificado de
participacién activa o evento de reconocimiento) para los servidores publicos

que:

Lideren la documentaciéon de Buenas Practicas con impacto demostrado.
Participen activamente en la transferencia de conocimiento (mentorias,
capacitaciones basadas en Lecciones Aprendidas).

Generen Lecciones Aprendidas que se traduzcan en un Impacto Estratégico
0 un proyecto de innovacion.

Vinculo con la Evaluacién del Desempeio: La participacién activa y las
contribuciones de alto valor a la captura, documentacion y transferencia de
conocimiento (Fases Il, lll y IV) podran ser consideradas como un factor
positivo dentro de la evaluacion de desemperio laboral anual de los servidores
publicos involucrados.
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3. Facilitacién de Comunidades de Practica: Se utilizara el Banco de
Lecciones Aprendidas como el contenido principal para alimentar o justificar
la creacion de Comunidades de Practica tematicas. Talento Humano brindara
el soporte logistico para que estas comunidades se relnan y generen
soluciones a partir del conocimiento almacenado.

8. Indicador de Gestion (Eficiencia del Proceso)

; Objetivo
Indicador Férmula S Met’? Frecue_n(l:l’a de MIPG

ugerida Medicién Rensledo
Tasa de Asegurar la

Formalizacion FREE (N" de Lecciones Aprendidas Documentadas y Validadas captura y
de N° de Experiencias Claves Identificadas ) 90% Anual formalizacio
Experiencias | =100 n del capital
Clave (TFEC) intelectual.

Indicador de Resultados (Impacto en la Gestion)

) Meta Frecuencia Impacto
Indicador Férmula Sugerida de enla
Medicién Gestion
Medir la
aplicacion
de las
Ap-lli—(?asgi:nede i (N“ de ;‘?ecumendaciones Implen.lentndas y Cer radaS) . A“gfecrzg?‘deass
Recomendaciones N° de total dqReca;rleilziafzorles Generadas 85% Anual en futuras
* 100 .
(TAR) acciones e
impulsar la
mejora
continua.
9. Formato

El formato utilizado para la documentacion de las Lecciones Aprendidas es el Formato
de lecciones aprendidas en formato Word FR - DI — TH- 38.
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10. Control de cambios

VERSION Y FECHA | DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO

Version 1
18/12/2025

Emision del documento como nuevo del SGC

REVISO

Q\wm DUAMATD

APROBO

No brec pleto

Mauricio Afberto Reyes Castlllo

Nombre completo:

Maria Alejandra Matus Ayala

Nombre completd: |

Neida Rocié Parada Céceres

Cargo: Coordinador Area de
Calidad

Cargo: Profesional Esp. Talento
Humano

Cargo: Representante de la
Direccion

Fecha: 22 de diciembre de 2025

Fecha: 22 de diciembre de 2025

Fecha: 22 de diciembre de 2025
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